
 

 

Zur Verstärkung für unser Team im Ordnungs- und Bürgeramt suchen wir zum nächstmöglichen 

Zeitpunkt  einen engagierten und motivierten 

 
Sachbearbeiter für das Einwohnermeldeamt (m/w/d) 

- unbefristet in Voll- oder Teilzeit - 

 

Die Stadt Bad Buchau mit ca. 4.390 Einwohnern liegt inmitten der Naturlandschaft rund um den 

Federsee, die ihresgleichen sucht. Unsere Stadtverwaltung stellt mit ca. 150 Beschäftigten einen 

wichtigen und krisensicheren kommunalen Arbeitgeber im Landkreis Biberach dar. 

 

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere: 

• Bearbeitung aller Vorgänge im Pass- und Ausweiswesen 

• Führen des Melderegisters 

• Unterstützung bei der Vorbereitung und Durchführung von Wahlen 

• Beantragung von Führerscheinen und Führungszeugnissen 

• Gewerbeanmeldungen 

• Erstellen von Bescheinigungen, Kopien und Beglaubigungen 

• Allgemeine administrative Tätigkeiten 

 

Ihr Profil: 

• Abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, Kaufmann/-frau für 

Büromanagement oder eine vergleichbare Qualifikation 

• Idealerweise Berufserfahrung im Bereich Einwohner- und Gewerbewesen sowie Kenntnisse in 

KM-EWO 

• Durchsetzungsvermögen und ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit 

• Gute Kenntnisse in den MS-Office-Produkten 

• Selbständige Arbeitsweise und Eigeninitiative 

• Serviceorientierte Umgangsformen, Leistungsbereitschaft, Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit 

 

Unser Angebot: 

Wir bieten eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem kreativen Team mit den 

Leistungen des öffentlichen Dienstes wie z.B. 30 Tage Jahresurlaub, tarifliche Bezahlung und eine 

zusätzliche Altersvorsorge bei der ZVK. Die Eingruppierun.g orientiert sich an Ihrer beruflichen 

Qualifikation und erfolgt bis Entgeltgruppe 6 TVöD. 

 

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, dann bewerben Sie sich online. 

Für Rückfragen und weitere Informationen stehen Ihnen Marisa Sauter, Tel. 07582/ 80847 und Klaus 

Merz, Tel. 07582/ 8083 gerne zur Verfügung. 

 

Nähere Informationen zur Stadt Bad Buchau erhalten Sie im Internet unter www.bad-buchau.de. 


